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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

федерального государственного гражданского служащего,

замещающего в Арбитражном суде Северо-Западного округа 

должность федеральной государственной гражданской службы 

ведущего специалиста третьего разряда 
отдела анализа и обобщения судебной практики

I. Общая часть
1. Настоящий должностной регламент (далее – Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон).

2. Должность ведущего специалиста третьего разряда отдела анализа и обобщения судебной практики (далее – ведущий специалист третьего разряда) относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы категории обеспечивающие специалисты. 

3. Ведущий специалист третьего разряда назначается на должность и освобождается от нее председателем Арбитражного суда Северо-Западного округа (далее – суд) по представлению начальника отдела. 
4. Ведущий специалист третьего разряда непосредственно подчиняется  начальнику отдела  (далее – непосредственный руководитель). 

                                       II. Квалификационные требования

5. Ведущий специалист третьего разряда должен иметь  высшее образование.

6. Для замещения должности  ведущего специалиста третьего разряда требования к  стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности не предъявляются.


7. Ведущий специалист третьего разряда должен знать
:

государственный язык Российской Федерации (русский язык);

основы Конституции Российской Федерации;

Федеральный конституционный закон от 28.04.1995 № 1-ФКЗ 
«Об арбитражных судах в Российской Федерации»;

федеральные законы от 08.01.1998 № 7-ФЗ «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации», от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», 
от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

указ Президента Российской Федерации от 16 февраля 2005 г. № 159 «О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации»; 

Указ Президента Российской Федерации от 2 апреля 2013 г. № 309 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции»;

постановление Правительства Российской Федерации 
 от 19 сентября 2013 г. № 822 «Об утверждении Правил предоставления государственному гражданскому служащему в случае отсутствия вакантных должностей в государственном органе, в котором сокращаются должности государственной гражданской службы, или государственном органе, которому переданы функции упраздненного государственного органа, вакантной должности государственной гражданской службы в иных государственных органах»;

другие федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, регулирующие деятельность арбитражных судов Российской Федерации и особенности прохождения государственной гражданской службы, в пределах должностных обязанностей и полномочий;

локальные акты Суда, регулирующие вопросы, относящиеся к компетенции Отдела, и особенности прохождения государственной службы; 

понятие персональных данных, принципы и условия их обработки;

меры по обеспечению безопасности персональных данных, в том числе при их обработке в информационных системах;

порядок работы со служебной информацией, служебной информацией ограниченного распространения, информацией с ограничительной пометкой «для служебного пользования» и сведениями составляющими государственную тайну;

основные положения действующего законодательства об электронной подписи, включая понятие и виды электронных подписей; условия признания электронных документов, подписанных электронной подписью, равнозначными документам на бумажном носителе, подписанном собственноручной подписью;

общие принципы функционирования системы электронного документооборота, включая перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учета документов в системе электронного документооборота;

меры по обеспечению безопасности информации при использовании общесистемного и прикладного программного обеспечения, требования к надежности паролей;

порядок работы со служебной электронной почтой, а также правила использования личной электронной почты, служб "мгновенных" сообщений и социальных сетей, в том числе в части наличия дополнительных рисков и угроз, возникающих при использовании личных учетных записей на служебных средствах вычислительной техники (компьютерах);

основные признаки электронных сообщений, содержащих вредоносные вложения или ссылки на вредоносные сайты в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", включая "фишинговые" письма и спам-рассылки, умение корректно и своевременно реагировать на получение таких электронных сообщений;

требования по обеспечению безопасности информации при использовании удаленного доступа к информационным ресурсам государственного органа с помощью информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (включая сеть "Интернет"), в том числе с использованием мобильных устройств;

правила и ограничения подключения внешних устройств (флеш-накопители, внешние жесткие диски), в особенности оборудованных приемопередающей аппаратурой (мобильные телефоны, планшеты, модемы) к служебным средствам вычислительной техники (компьютерам);

формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления; 

основы ведения делопроизводства; 

правила делового этикета;

нормы и правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;

общие принципы служебного поведения государственных гражданских служащих;

Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Арбитражного суда Северо-Западного округа;

Служебный распорядок Арбитражного суда Северо-Западного округа;

Должностной регламент.

Ведущий специалист третьего разряда должен уметь:

пользоваться компьютерной и другой оргтехникой и необходимым программным обеспечением, в том числе: 

- создавать, отправлять и получать электронные сообщения с помощью служебной электронной почты или иных ведомственных систем обмена электронными сообщениями, включая работу с вложениями;

- работать с текстовыми документами, электронными таблицами и презентациями, включая их создание, редактирование и форматирование, сохранение и печать;

-  умение работать с общими сетевыми ресурсами (сетевыми дисками, папками).

оперативно осуществлять поиск необходимой информации, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

работать со справочными нормативно-правовыми базами, а также государственной системой правовой информации "Официальный интернет-портал правовой информации" (pravo.gov.ru).
III. Должностные обязанности

8.  Ведущий   специалист   третьего  разряда   обязан:

исполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, предусмотренные частью 1 статьи 15 Федерального закона;

соблюдать установленные статьями 16 и 17 Федерального закона ограничения и запреты, связанные с государственной гражданской службой;

соблюдать требования, предъявляемые к служебному поведению государственного гражданского служащего статьей 18 Федерального закона и Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 
«Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также положения Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих арбитражных судов Российской Федерации;
уведомлять в установленном порядке председателя Арбитражного суда Северо-Западного округа, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
уведомлять в установленном порядке председателя суда о намерении выполнять иную оплачиваемую работу;

принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, уведомлять в письменной форме своего непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

передавать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации в целях предотвращения конфликта интересов.
9. В соответствии с замещаемой должностью ведущий специалист третьего разряда обязан: 


редактировать судебные акты  и другие документы суда. В процессе редактирования проверять по первоисточникам правильность написания наименований нормативных актов, дат их принятия, номеров, употребление и написание имен собственных, соответствие приводимых сокращений  обозначениям, установленным в нормативных и ненормативных актах, соблюдение единообразия сокращений, правильность написания названий судов, номеров судебных дел, дат принятия судебных актов; 


составлять список наиболее часто встречающихся ошибок;

вести учет получаемых для редактирования судебных актов, других документов, обеспечивать их сохранность;

фиксировать в рабочем журнале дату поступления документа на проверку и дату окончания работы над ним; в случае замены редактирования корректурой делать  отметку «корректура»;

еженедельно представлять начальнику отдела или  заместителю начальника Отдела информацию о количестве принятых на проверку и проверенных документов;

не разглашать служебную тайну при работе с документами;

консультировать судей и работников аппарата суда по вопросам языка и стиля судебных актов и других документов;

повышать свой профессиональный уровень;

соблюдать служебный распорядок, нормы охраны труда, техники безопасности;

исполнять обязанности одного из временно отсутствующих сотрудников (ведущих специалистов третьего разряда);

выполнять задания руководства отдела. 
10. Ведущий  специалист третьего  разряда  обязан  знакомиться  с приказами                          
и распоряжениями суда по вопросам прохождения государственной гражданской службы в аппарате суда. 

11. Ведущий специалист третьего разряда в день  освобождения от замещаемой   должности государственной гражданской службы и увольнения с государственной гражданской службы обязан сдать служебное удостоверение государственного гражданского служащего в кадровую службу. 
                                               IV. Права

12. Ведущий  специалист третьего  разряда  имеет право:
пользоваться основными правами государственного гражданского служащего, предусмотренными статьей 14 Федерального закона;

получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые   для исполнения должностных обязанностей, от структурных подразделений суда,

 вносить предложения по совершенствованию деятельности  отдела анализа и обобщения судебной практики; 

представлять отдел  во взаимоотношениях со структурными подразделениями суда, арбитражными судами, государственными органами, организациями, их должностными лицами в пределах своих полномочий;
                                          V. Ответственность

13.  Ведущий  специалист третьего  разряда  в соответствии с законодательством  Российской Федерации и служебным контрактом несет персональную ответственность за:

неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине должностных обязанностей, установленных Регламентом;

несоблюдение ограничений и запретов, связанных с государственной гражданской службой;

неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции;

несоблюдение требований к служебному поведению государственного гражданского служащего, положений Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих арбитражных судов Российской Федерации;
несоблюдение служебного распорядка суда.
VI. Перечень вопросов, по которым ведущий  специалист третьего разряда вправе (или обязан) самостоятельно принимать управленческие
и иные решения

14. Ведущий специалист третьего разряда самостоятельно принимает решения в рамках должностных обязанностей, определенных в пункте 9 Регламента.
Ведущий специалист третьего разряда  вправе самостоятельно принимать решения о внесении начальнику отдела предложений по вопросам совершенствования работы отдела.

Раздел VII. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист третьего разряда вправе (или обязан) участвовать в подготовке проектов
нормативных правовых актов и проектов управленческих
и иных решений
15. Ведущий специалист третьего разряда  вправе (или обязан) участвовать 
в подготовке проектов ненормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений на основании поручения председателя суда или начальника отдела. 

VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
16. Подготовка, рассмотрение проектов управленческих и иных решений, их согласование и принятие осуществляются в порядке и в сроки, определенные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Инструкцией по делопроизводству в суде, приказами и распоряжениями, планами работы  суда.


IX. Порядок служебного взаимодействия 


17. Служебное взаимодействие с работниками суда,  других   арбитражных   судов,   государственными органами,  организациями,  их  должностными  лицами  и  гражданами в связи с исполнением своих должностных обязанностей в подготовке проектов ненормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений на основании поручения председателя суда или начальника отдела ведущий специалист третьего разряда  должен строить в соответствии с федеральными конституционными законами, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и с учетом положений Федерального закона, Указа Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих арбитражных судов Российской Федерации.

X. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности  ведущего специалиста третьего разряда
18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  ведущего специалиста третьего разряда  оцениваются по следующим показателям: выполняемый объем работы; качество выполненной работы; соблюдение сроков  выполнения работы; самостоятельность; соблюдение служебного распорядка.



� Профессиональные знания и навыки указываются в соответствии с утвержденными приказом Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации квалификационными требованиями к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей государственными гражданскими служащими аппаратов арбитражных судов.
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